PATVIRTINTA

SemeliSkiy gimnazijos direktoriaus
2022 m. birzelio 27 d.

jsakymu Nr.V-177

SEMELISKIU GIMNAZIJOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Semeliskiy gimnazijos Vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja gimnazijos
vidaus tvarka. Jy tikslas- uztikrinti darbo kokybe, didinti jo efektyvuma, darbuotojy sauguma, daryti
itaka gimnazijos bendruomenés nariy elgesiui, kad geréty tarpusavio santykiai.

2. Semeliskiy gimnazija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir teisés aktais,
Semeliskiy gimnazijos nuostatais ir Siomis Taisyklémis.

3. Uz $iy Taisykliy jgyvendinima atsako mokyklos direktorius.

4. Siy Vidaus tvarkos taisykliy privalo laikytis visa bendruomené.

5. Taisykliy pakeitimai arba papildymai galimi pritarus mokyklos administracijai, suderinus su
gimnazijos mokytojy taryba, gimnazijos taryba.

II. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI
1. DIREKTORIUS IR DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAI

6. Semeliskiy gimnazijai vadovauja direktorius. Direktorius turi:

6.1. pavaduotoja ugdymui;

6.2. Tikio dalies vedéja;

6.3.direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja gimnazijos veikla tiesiogiai arba per
direktoriaus pavaduotojg ugdymui bei tikio dalies vedéja.

7. Direktorius yra atsakingas gimnazijos tarybai ir tiesiogiai pavaldus Elektrény savivaldybés
administracijos direktoriui.

8. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. [sakymai jforminami
pagal rastvedybos reikalavimus, o jsakymais patvirtinti teisés aktai- su tvirtinimo Zyma.

9. Gimnazijai Salies, tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uzsienio $aliy institucijose
atstovauja direktorius, jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kiti mokyklos darbuotojai.

2. GIMNAZIJOS STRUKTURA

10. Gimnazijos organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina direktorius, suderings
su steigéju. DidZiausig gimnazijai leisting pareigybiy skai€iy nustato gimnazijos steigéjas, mokytojy
skai¢iy lemia klasiy komplektai ir mokiniy skaicius.

11. Gimnazijos administracija sudaro:

11.1. direktorius;

11.2. direktoriaus pavaduotojas ugdymui;



12. Gimnazijos savivalda sudaro:

12.1. gimnazijos taryba;

12.2. mokytojy taryba;

12.3. metodiné taryba;

12.4. metodinés grupés;

12.7. direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés, kuriy veiklg reglamentuoja gimnazijos nuostatai
ar Svietimo teisés aktai.

13. Ukiniam sektoriui vadovauja tikio dalies vedéjas. Jo veikla kontroliuoja gimnazijos direktorius.
Direktoriui tiesiogiai pavaldus gimnazijos vyr. buhalteris.

3. GIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

14. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui, mokytojy, socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo,
biblioteko, vyr. buhalterio, Gkio dalies vedéjo, rastinés vedéjo, buhalterio, sekretoriaus, techniniy
darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavima reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti
pareigybiy aprasai ir saugos instrukcijos.

15. Gimnazijos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir kokybiska darbo
atlikima.

16. Gimnazijos ugdymo plang, mokyklos metinj veiklos plang rengia direktoriaus jsakymu sudaryta
darbo grupé, vadovaujantis Svietimo ir mokslo ministerijos parengtu ugdymo planu kiekvieniems
metams. Gimnazijos ugdymo plang svarsto gimnazijos mokytojy taryba, aprobuoja gimnazijos
taryba, tvirtina gimnazijos direktorius, suderinus su steigéju.

17. Gimnazijos direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé atlicka metinés veiklos programos
igyvendinimo analize ir jg pateikia mokytojy tarybos posédyje vasario ménesj. Apie gimnazijos
veiklos programos jgyvendinimg (uz praéjusius mokslo metus) mokyklos direktorius informuoja
tévy bendruomene einamyjy mety pradzioje (iki kovo mén.).

18. Gimnazijos veiklos klausimai svarstomi administracijos pasitarimuose, kurie vyksta kartg per
savaitg, jie néra protokoluojami (taciau esant reikalui gali biiti protokoluojama). Esant bitinybei,
gimnazijos direktorius gali Saukti ir neeilinius pasitarimus.

19. Administracijos pasitarimuose dalyvauja direktoriaus pavaduotojas ugdymui (vyr. buhalteris,
socialinis pedagogas, psichologas pasitarimuose gali nedalyvauti, jeigu pasitarime nenagrinéjami $iy
sri¢iy klausimai, apie tai i§ anksto juos informavus). | administracijos pasitarimus gali biti
kvieciami ir kiti mokyklos darbuotojai. Administracijos pasitarimy dalyviai turi teis¢ iSkelti jiems
ripimus klausimus.

20. Pasitarimams vadovauja gimnazijos direktorius, o jam nesant —direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, pavaduojantis direktoriy.

21. Administracijos pasitarimuose priimti sprendimai gali biti jforminami protokolais arba
direktoriaus jsakymais. Protokolg pasiraSo pasitarimo pirmininkas - gimnazijos direktorius ir
pasitarimo sekretorius.

22. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui karta per ménesj (kiekvieno paskutinio ménesio savaite), 0
esant reikalui ir dazniau, informuoja gimnazijos direktoriy apie protokoliniy sprendimy vykdymo
eiga.

23. Pasitlymus gimnazijos veiklos klausimais gali pateikti kiekvienas gimnazijos benduomenés
narys zodziu ar raStu kuruojantiems pavaduotojams arba tiesiogiai direktoriui.

4. DOKUMENTU PASIRASYMAS



24. Gimnazijos direktorius, o jam nesant (iSvykus j komandiruote, jo atostogy metu ar ligos atveju)
jsakymu paskirtas ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pasiraso jsakymus ir
dokumentus, siunciamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams.
Finansinius dokumentus, jam nesant, gali pasiraSyti tik paraSo teis¢ turintis direktoriaus
pavaduotojas ugdymui.

25. Isakymus finansy klausimais pasiraso gimnazijos direktorius, o jam nesant — paraso teis¢ turintis
direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir vyr. buhalteris.

26. Jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus ruosia direktoriaus pavaduotojas ugdymui, kuris apie
dokumento rengimg pazymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka, dokumentg pasiraso direktorius.
27. Pazymas apie mokinio mokymasi mokykloje, mokinio ar jo tévy (globé&jy/riipintojy) praSymu,
rengia sekretorius. Ant pazymy dedamas rastinés spaudas, pasiraso gimnazijos direktorius.

28. Mokiniy mokymosi pasickimy dokumentus pasiraso gimnazijos direktorius arba jam nesant —
laikinai einantis jo pareigas direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Ant jy dedamas gimnazijos herbinis
spaudas.

1. GIMNAZIJOS DIREKTORIAUS, DIREKTORIAUS PAVADUOTOJU
NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

29. Nurodymus ar sprendimus gimnazijos direktorius jformina jsakymais, kitokia rasytine ar Zodine
forma. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojo nurodymai ar sprendimai mokytojams pateikiami
zodziu, elektronine forma arba rezoliucijomis ant gauty ir jiems nukreipiamy dokumenty.

30. Jsakymy vykdytojai su jsakymu supazindinami pasirasytinai. Asmuo, nesutinkantis vykdyti
paskirtos veiklos, turi rastu nurodyti atsisakymo priezastis gimnazijos direktoriui. Esant reikalui,
galima kreiptis j gimnazijos Mokytojy taryba.

31. Gaunamus rastus gimnazijos direktorius pagal pareigybiy aprasa deleguoja direktoriaus
pavaduotojui. Bet kuris vykdyti nukreipiamas rastas gali turéti ne daugiau kaip dvi rezoliucijas,
kuriy antroji gali papildyti ir sukonkretinti pirmaja. Siuo atveju visa atsakomybé uz dokumento
vykdyma tenka antroje rezoliucijoje nurodytam atsakingam asmeniui.

IV. DOKUMENTU TVARKYMAS

32. Gimnazijos dokumentus ir rastvedybg tvarko gimnazijos sekretorius pagal kiekvienais metais
patvirtinta metinj dokumenty plang, raStvedybos taisykles ir archyvy tvarkymo galiojancius teisés
aktus.

33. Gimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus laiskus sekretorius atspausdina, uzregistruoja ir
Jjy gavimo dieng pateikia direktoriui (jam nesant- pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui),
reklaminio pobiidZio praneSimus, pasitilymus persiuncia elektroniniu pastu direktoriui.

34. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai i$ kity institucijy ir organizacijy gave gimnazijai adresuotus
dokumentus, nedelsdami privalo perduoti gimnazijos sekretoriui juos uzregistruoti.

35. Sekretorius gautus dokumentus tg paig darbo dieng pateikia gimnazijos direktoriui, 0 jam
nesant- ji pavaduojanciam direktoriaus pavaduotojui.

36. Gimnazijos direktorius arba jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, susipazings Su
dokumentais, uzraSo rezoliucijg, kurioje nurodo vykdytoja(us) ir grazina dokumentus gimnazijos
sekretoriui.

37. Sekretorius ta pacig dieng Siuos dokumentus perduoda rezoliucijos nurodytiems vykdytojams,



jiems pasirasant gauty dokumenty registre. Jei nurodymg turi vykdyti keli asmenys, pirmajam
vykdytojui atiduodamas dokumento originalas, kitiems siunciamos elektroninés dokumento kopijos,
fiksuojant gauty dokumenty registre. Jei dokumentai gauti i$ steigéjo institucijos darbuotojy,
vykdytojams perduodamos Siy dokumenty kopijos, o originalai jsegami ] atitinkamas gaunamy rasty
bylas.

38. Direktoriaus pasirasytus siunc¢iamus dokumentus sekretorius registruoja, uzraso reikalingus
indeksus, i$siuncia adresatams ir iSsaugo elektronines kopijas.

V. DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

39. Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko sekretorius. Metams pasibaigus atitinkamai paruostas
bylas talpina j archyva.

40. Gimnazijos archyva tvarko sekretorius Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

41. Naikinti atrinkti dokumentai sukarpomi specialiu prietaisu.

VI. VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU
APTARNAVIMAS, JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS
IR INTERESANTU PRIEMIMAS.

42. Visuomenés informavimu apie gimnazijos veikla ir jos jvaizdzio kiirimu ripinasi direktorius.
Jis atsakingas uz informacijos apie gimnazijos veiklg teikimg ziniasklaidai, gimnazijos steigéjui,
veiklos apraso skelbimg internete.

43. Gimnazijos bendruomenés nariai ir Kiti asmenys jvairiais klausimais priimami i§ anksto
susiderinus su direktoriumi. PraSymai ir skundai nagrinéjami vadovaujantis LR teisés aktais.

44. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui, dikio
dalies vedéjas, mokytojai, klasiy vadovai ar kiti administracijos nariai, i§ anksto suderinus.

45. Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, btiti mandags,
atidus. ISsiaiSkine interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Jeigu darbuotojas negali
i§spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg gimnazijos darbuotoja, galint] tai padaryti.

VIl. KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO, STUDIJU IR KITU GIMNAZIJOS
RENGINIU ORGANIZAVIMAS

46.Vykstant | neakivaizdinius mokymus, studijas, perkvalifikavimo studijas, jei tai reikalinga
gimnazijai, suteikti mokymosi atostogas, paliekant tarifikuotg vidutinj darbo uzmokestj, nemokant
komandiruotés iSlaidy bei mokesc¢io uz paskaitas.

47. Direktorius jsakymo tvarka iSleidzia mokytoja vykti j kvalifikacijos kélimo seminarus, paskaitas,
konferencijas ir kt. renginius, pateikus rasStiSka praSymag ir informavus direktoriaus pavaduotoja
ugdymui.

48. Mokiniy ekskursijas, Kitus ne gimnazijoje vykstancius renginius gali organizuoti mokytojas,
mokyklos darbuotojas, turintis vaiky turizmo renginiy vadovo pazymejima.

49. Klasiy renginiai organizuojami tik i§ anksto suderinus renginio projekta su atsakingu
administracijos atstovu. Gimnazija organizuoja popamokinius renginius mokiniams, seminarus,
konferencijas mokytojams ir kitus renginius. Uz $iy renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta,
kvieCiamus asmenis ir svecius yra atsakingas renginj organizuojantis mokyklos darbuotojas, gaves



direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidima. Sie renginiai nelaikomi darbuotojo
darbo vir§valandziais.

50. Mokiniy renginius rekomenduojama organizuoti po pamoky, tafiau paliekant galimybe
organizuoti dalykinius renginius pamoky metu, i§ anksto suderinus su administracija. Renginius
baigti ne véliau kaip 22.00 valanda.

51. Gimnazijos renginiuose dalyvauja tik mokykloje besimokantys mokiniai arba sveciy teisémis
pakviesti dalyvauti gimnazijos mokiniy tévai(globéjai/riipintojai), Seneliai, buve gimnazijos
mokiniai, kviestiniai asmenys.

52. Uz renginj atsakingas mokytojas/klasés vadovas:

52.1. uztikrina tvarka gimnazijos patalpose;

52.2. garantuoja mokiniy saugumg renginio metu;

52.3. reikalauja mokinio elgesio taisykliy laikymosi;

52.4. aptikes renginio metu rukancius ar iSgerusius mokinius, nedelsiant apie tai pranesa tévams
(glob¢jams/rupintojams) ir (ar) policijai;

52.5. nutraukia renginj, jeigu mokiniai nevykdo teiséty reikalavimy;

52.6. pateikia informacija administracijai apie praéjusj renginj.

53. Mokytojai atsako uz mokiniy sauguma gimnazijos renginiy metu.

VIII. DARBUOTOJU PRIEMIMAS ] DARBA, PERKELIMAS ] KITAS
PAREIGAS, DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS, PAVADAVIMAS

54. Gimnazijos darbuotojus priima j darbg arba atleidzia i$ darbo gimnazijos direktorius,

o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy metu ar ligos atveju) ji laikinai vaduojantis direktoriaus
pavaduotojas, dalyvaujant darbo tarybos atstovui.

55. Mokytojai, atitinkantys Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme numatytus reikalavimus,

kiti darbuotojai j darba priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu, kitais teisés
aktais, sudarius su jais rasStiSkas darbo sutartis.

56. Pretendentai j darbg atrenkami paskelbiant konkursa, pagal galiojancius teisés aktus.

57. Jei j laisvg vietg yra daugiau nei vienas pretendentas, profesinj tinkamumg jvertina konkurso
komisija pagal Siuos kriterijus: iSsilavinimg (jei to reikalauja pareigybés apraSymas); kvalifikacija;
patirtj (jei to reikalauja darbo pobidis); rekomendacijas(esant reikalui).

58. Asmuo, priimtas dirbti gimnazijoje, supazindinamas pasirasytinai su Siomis taisyklémis,
gimnazijos nuostatais, pareigybés apraSymu, prieSgaisrinés saugos ir saugos darbe reikalavimais,
jam suformuojama asmens byla.

59. Darbuotojo asmens byloje turi biiti saugomos kvalifikacijos kélimo pazyméjimy kopijos, uz jy
pristatyma atsakingas pats darbuotojas.

60. Darbuotojas gali biiti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
Kodeksu.

61. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su gimnazija pasibaigia LR Darbo
Kodekso nustatytais pagrindais.

62. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas, jo zinioje esancios bylos, nebaigti vykdyti dokumentai,
materialinés vertybés perduodamos pagal perdavimo- priémimo aktus asmeniui, uZimsian¢iam jo
pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo—priémimo aktus tvirtina
mokyklos direktorius.

IX. DARBO IR POILSIO LAIKAS



63. Etatiniams gimnazijos darbuotojams darbo laikas nustatomas remiantis Lietuvos Respublikos
Darbo Kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2010m. vasario 10d. nutarimu Nr.111 ,,Dél
darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose* (Zin., 2010,
Nr.19-873). Pedagoginiams darbuotojams darbo laikas fiksuojamas pamoky ir neformalaus ugdymo
uzsiémimy tvarkara$¢iuose. Pamokos pradedamos 8.20 val. ir baigiamos, kaip nurodyta
tvarkarastyje.

64. Pamoky laikas:

1 pam. - 8.20 - 9.05

2 pam. - 9.15-10.00

3 pam. - 10.20 - 11.05

4 pam. - 11.30 — 12.15

5 pam. - 12.25-13.10

6 pam. - 13.20 — 14.05

7 pam. - 14.15 - 15.00

8 pam. - 15.10 — 15.55

65. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais galiojanciais teisiniais aktais.

66. Pamoky laikas gali biiti trumpinamas $ventiniy, metodiniy renginiy ir posédziydienomis bei
atvejais, kurie neatitinka sanitarinéms higieninéms reikalavimy normoms (esant Saltoms patalpoms,
jvykus elektros gedimui, santechnikos avarijoms).

67. Gimnazijoje pamokos vyksta penkias dienas per savaitg. Seitadieniais ir sekmadieniais
nedirbama. Svenéiy dieny idvakarése darbo laikas etatiniams darbuotojams sutrumpinamas viena
valanda.

68. Darbuotojai turi laikytis gimnazijoje numatyto darbo laiko rézimo. Pedagogams taikomas
suskaidytas darbo dienos rezimas.

69. Pedagogy darbo laikas skirstomas j kontaktines ir nekontaktines valandas. Kontaktinés valandos
nustatomos pagal tvarkaraSti. Nekontaktines valandos darbuotojas skirsto savo nuoZitira
nepazeidziant maksimalaus darbo ir minimalaus poilsio laiko reikalavimy.

70. Pedagogams dirbant nekontaktiniy valandy darbo laika privalu laikytis darbo saugos ir
sveikatos reikalavimy.

71. Gimnazijos darbuotojai, palikdami gimnazija darbo tikslais, apie tai informuoja gimnazijos
direktoriy arba pavaduotoja ugdymui nurodydami i§vykimo tikslg ir trukme. Norédami iSvykti ne
darbo tikslais, darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikima.

72. Darbuotojai, negalintys laiku arba visai atvykti j darba, nedelsdami turi informuoti apie tai
gimnazijos direktoriy arba direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimag dél rimty prieZas¢iy negali pranesti pats, tai gali
padaryti kitas jo jgaliotas asmuo.

73. Gimnazijos darbuotojai ir mokiniai turi teis¢ darbo dienomis biiti gimnazijos patalpose nuo 7.00
val. iki 19.00 val. Atsiradus bitinybei patekti | gimnazija poilsio/Sventinémis dienomis, informuoja
gimnazijos vadova ir i$ jo gauna leidima.

74. Bibliotekos darbo laikas 9.00 val. iki 12.00 ir nuo 12.30 iki 13.30 val.

75. Paskutinj ménesio penktadienj gimnazijos bibliotekoje skaitytojai neaptarnaujami (iSskyrus
nenumatytus atvejus). Si diena skiriama bibliotekos patalpy ir fondo tvarkymui.

76. Valgyklos darbo pradzia 6.00 val., darbo pabaiga 16.30 val.

77. Gimnazijos etatiniams darbuotojams darbo pradzia ir pabaiga, piety pertrauka nurodytos



asmeniniuose darbo grafikuose, patvirtintuose gimnazijos direktoriaus zyma —TVIRTINU.
X. ATOSTOGOS IR NEDARBO DIENOS

78. Mokslo mety pradzia, pabaiga, mokiniy atostogas reglamentuoja ugdymo planas.

79. Pedagoginiam ir nepedagoginiam personalui kasmetinés atostogos suteikiamos pagal i§ anksto
parengta grafika mety pradzioje arba atsizvelgus j darbuotojy pageidavimg bei gimnazijos
galimybes. ISimties tvarka, esant svarbiai priezasc¢iai, nemokamos atostogos darbuotojams gali biiti
teikiamos mokslo mety eigoje, vadovaujantis LR Darbo Kodeksu.

80. Mokiniy rudens, ziemos ir pavasario atostogos, taip pat vasaros atostogos, nesutampancios

su kasmetinémis atostogomis, laikomos visiems gimnazijos darbuotojams darbo laiku. Mokyklos
administracija Siuo metu darbo laikg skiria pedagoginiam metodiniam ir organizaciniam darbui
atlikti.

81. Darbuotojams uz papildomai atliktus darbus, trikkstant 1¢Sy mokos fonde gali biiti
kompensuojama laisvomis dienomis mokiniy atostogy metu tarpusavyje abiems Salims susitarus
raStu.

82. Tévams, auginantiems du ir daugiau vaiky iki 12 mety arba nejgaly vaika, gali biiti kartg per
meénes] suteikiamos papildomos laisvos dienos pagal LR Darbo Kodeksa.

XI. DARBO APMOKEJIMAS

83. Valstybés tarnautojy darbo apmokéjimo tvarka ir saglygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimai, Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, Kiti
teisiniai dokumentai.

84. Darbo uzmokestj sudaro: tarnybinis atlyginimas, gali buti iSmokami priedai uz papildomai
atliktus darbus, priemokos, jeigu yra sukaupta 1éSy mokos fonde. Priedy ir priemoky suma negali
buti didesné kaip 60 procenty pareiginés algos.

85. Konkrecius darbuotojy tarnybiniy atlyginimy koeficientus ir kitas darbo apmokéjimo salygas
nustato gimnazijos direktoriaus.

86. Elektrény sav. SemeliSkiy gimnazijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, darbo
apmokeéjimas vykdomas pagal Elektrény sav. Semeliskiy gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo
sistema.

87. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj (einamojo mén.15-20 d.ir kito ménesio iki 10d.).
88. Darbuotojo rastiSku pra§ymu atlyginimas gali biti mokamas vieng karta. Atlyginimas
pervedamas j darbuotojo atsiskaitomajg saskaitg.

89. Darbo uzmokestis uz atostogas mokamas ne véliau kaip likus 3 kalendorinéms dienoms iki
atostogy pradzios.

90. Uz darbg poilsio arba Svenciy diena, jeigu jis nenumatytas pagal grafika, darbuotojui
suteikiamos 2 apmokamos poilsio dienos prie kasmetiniy atostogy, o esant galimybei - apmokama
dvigubai.

91. Uz papildomai atliktus darbus: renginiai ne darbo metu, i§vykos su mokiniais ir pan.

skiriamos laisvos dienos mokiniy atostogy metu. UZ Siuos darbus gali buti apmokama (Zr. XII sk.
,Darbuotojy skatinimas ir paSalpy skyrimas).

XII. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PASALPU SKYRIMAS



92. Uz nepriekaiStingg pareigy atlikima, esant galimybei, mokyklos direktorius gali

skatinti darbuotojus teisés akty nustatyta tvarka.

93. Mokytojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, skatinami:

93.1. padéka;

93.2. vienkartine pinigine iSmoka;

93.3. vardine dovana.

94. Uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali buti sitlomi valstybés
apdovanojimui gauti.

95. Darbuotojams skatinti skirty vienkartiniy piniginiy i$moky mokéjimo tvarkg nustato Lietuvos
Respublikos vyriausybés 1993 m. liepos 8 d. nutarimo Nr. 511 ,,Dél biudZetiniy jstaigy ir
organizacijy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos tobulinimo® pakeitimo. (2012 m. liepos 11 d.
Nr. 871,.Zin. 2012, Nr. 86-4504)

96. Darbuotojai uz nepriekaistingg pareigy atlikima skatinami $iais atvejais:

96.1. uz puikius darbo rezultatus kalendoriniais metais;

96.2. darbuotojui atlikus vienkartines ypatingos svarbos uzduotis;

96.3. jstatymo nustatyty Svenciy progomis;

96.4 darbuotojo gyvenimo ir darbo mety mokykloje jubiliejiniy sukak¢iy progomis;

96.5. darbuotojui iSeinant i pensija. (Kiekvienu atveju, nurodytu 94 punkte, vienkartin¢ pinigine
iSmoka gali buti skiriama ne daugiau kaip karta per metus ir negali sudaryti daugiau kaip 100
procenty nustatyto darbuotojo tarnybinio atlyginimo. Vienkartiné piniginé¢ iSmoka neskiriama
darbuotojui, kuriam per paskutiniuosius 12 ménesiy paskirta tarnybiné drausminé nuobauda).

97. Gimnazijos darbuotojams, kuriy materialiné biklé tapo sunki dél jy paciy, Seimos nariy ligos ar
mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, esant galimybei, gali biiti skiriama iki 2 minimaliy
ménesiniy algy (MMA) dydzio paSalpa teisé€s akty nustatyta tvarka i§ darbo uzmokesciui skirty 1€8y.

XIL. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

98. Gimnazijos darbuotojy atsakomybe reglamentuoja darbuotojy pareiginiai nuostatai, patvirtinti
direktoriaus jsakymu.

99. Gimnazijos darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus ir padaryta materialing Zalg traukiami
atsakomybeén jstatymy numatyta tvarka.

100. Uz tarnybinius nusiZengimus ir darbo drausmés paZeidimus darbuotojui direktoriaus jsakymu
gali biiti skiriama viena 1§ §iy drausminiy nuobaudy :

100.1. pastaba;

100.2. papeikimas;

100.3. grieztas papeikimas;

100.4. atleidimas i8S pareigy.

101. Skiriant drausming nuobauda, turi biti atsizvelgiama j darbo drausmeés pazeidimo sunkumg ir
sukeltas pasekmes, darbuotojo kaltg, j aplinkybes, kuriomis §is pazeidimas buvo padarytas, ] tai,
kaip darbuotojas dirbo anksciau.

102. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarka ir panaikinimo
salygas nustato LR Darbo Kodeksas.

XIII. SPAUDU NAUDOJIMAS



103. Gimnazijso direktorius turi spauda su valstybés herbu, kurj saugo direktoriaus kabinete. Jis
dedamas ant finansiniy dokumenty, iSsilavinimo pazyméjimy, kity svarbiy dokumenty.

104. Gimnazijos sekretorius turi spaudg su uzrasu ,,GAUTA, kuris dedamas ant gaunamy rasty.
105. Gimnazija gali turéti ir kitus spaudus: ,,Gimnazijos biblioteka®, ,,Direktorius®, ,,Direktoriaus
pavaduotojas®, ,,Vyr. buhalteris®, ,,Sekretorius®, uz kuriy naudojimg atsako juos turintys asmenys.

XIV. TELEFONU NAUDOJIMAS

106. Gimnazijso telefonai gali biiti naudojami tik darbo reikalams.
107. Asmeninj darbuotojo telefono numerj galima naudoti tik suderinus su asmeniu.

XV. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

108. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy, su kuriais
jie supazindinami rastiskai.

109. Mokytojas darbo vietoje (kabinete, kur vyks pamoka) turi biti ne véliau kaip prie§s 5 min iki
pamokos pradzios ir tinkamai pasiruosti darbo vieta (iSvédinti patalpas, paruosti mokymo priemones
ir kt.).

110. Véluoti j pamokas arba trumpam pasisalinti i§ pamokos be pateisinamos prieZasties mokytojui
grieztai draudziama.

111. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy.

112. Gimnazijos darbuotojas, iSeinantis i§ kabineto paskutinis, privalo uzdaryti langus ir uzrakinti
duris. Mokiniams duoti raktus grieztai draudZiama.

113. Kabinetuose matomoje vietoje turi buti darbo kabineto taisyklés, patvirtintos mokyklos
direktoriaus jsakymu. Jy privalo laikytis visi, dirbantys tame kabinete.

114. Darbo vietoje, koridoriuose, pagalbinése patalpose turi biiti Svaru ir tvarkinga.

115. Popamokiniy renginiy metu uz tvarka naudojamose patalpose atsako renginio organizatoriai.
116. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, Siluma,
vanden] ir kitus materialinius iSteklius.

117. Gimnazijos elektroniniais ry$iais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

118. Uz sugadinta gimnazijos inventoriy, technines ugdymo priemones, sugadintas ar pamestas
gimnazijos bibliotekos knygas, vadovélius arba leidinius atsako Kaltininkai. Nuostoliai gimnazijai
turi biiti atlyginti geranoriskai arba iSieSkoti per teisma.

119. Budé¢jimo tvarka gimnazijoje:

119.1. gimnazijos mokytojai budi pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg grafika;

119.2. gimnazijos vadovai budi pagal tarpusavyje suderintg grafika. Budéti pradeda

7.30 ir baigia 17.30 val.;

119.3. budintysis vadovas kontroliuoja tvarka mokykloje;

119.4. budintys mokytojai atsako uz tvarkg ir mokiniy saugumg jo budéjimo vietoje. Atsitikus
incidentui ar pastebéjus sugadinta inventoriy, budintis mokytojas pagal galimybes pasalina
problemas ir informuoja budintj vadova;

119.5. neatvykus budin¢iam mokytojui j darba, budintis vadovas paskiria kitag mokytoja;

119.6. poilsio vakaruose budintys mokytojai, po renginio patikrina patalpas ir jsitikina, kad jos
tvarkingos, apie pastebétus pazeidimus informuoja administracija;



119.7. visi budintieji privalo prisisegti skiriamajj zenkla.
XVI. DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

120. Gimnazijos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja gimnazijg, todél turi biiti vengiama intrigy,
apkalby, draudziama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminancig informacijg, palaikoma dalykiné
darbo atmosfera ir geri tarpusavio santykiai.

121. Darbuotojams draudziama vartoti necenzurinius zodZius ir posakius.

122. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy,
draudziamas ir baudziamas teisés akty nustatyta tvarka.

XVIL. MOKINIU ELGESIO TAISYKLES

123. Mokinys turi teise:

123.1. gauti informacijg apie gimnazijos sitilomas §vietimo programas ir mokymosi formas,
pasirenkamuosius modulius, kursus, neformaliojo ugdymo programas;

123.2. pagal savo gebéjimus ir poreikius mokytis mokykloje, savarankiSkai mokytis ir jgyti
valstybinius standartus atitinkantj i§silavinima;

123.3. nesaliskag mokymosi pasiekimy jvertinima;

123.4. pedagoging, psichologing, specialigja pedagoging, specialigja, socialing pedagoging pagalba,
profesinj orientavima ir §vietimo informacing pagalba, sveikatos priezitira mokykloje;

123.5. sulaukus 14 mety, savarankiskai pasirinkti dorinio ugdymo (tikybos arba etikos) programa;
Valstybés nustatyta tvarka gauti nemokama maitinimg ir kita socialing pagalba;

124. Mokinys turi teis¢ dalyvauti:

124.1. gimnazijos savivaldoje, turéti galimybe buti iSrinktam j mokyklos ir Salies mokiniy
savivaldos institucijas;

124.2.svarstant ugdymo organizavimo klausimus;

124.3. neformaliojo $vietimo bireliy veikloje.

125. Mokinys turi teisg:

125.1. pasirinkti mokyklos sitlomas formaliojo S$vietimo programas, programas papildanéius
modulius, pasirenkamyjy dalyky programas ir neformaliojo Svietimo programas;

125.2. sulaukes 14 mety dorinio ugdymo (tikybos arba etikos) programa.

126. Mokinys turi teis¢:

126.1. mokytis savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje,
turéti higienos reikalavimus atitinkanc¢ius mokymosi krtivj ir darbo vieta;

126.2. atstovauti mokyklai olimpiadose, konkursuose, viktorinose, varzybose;

126.3. i nemokamus vadovélius;

126.4. jstatymy nustatyta tvarka ginti savo teises.

127. Mokinys privalo:

127.1.gerbti valstybés istorijg, simbolius, paproCius ir tradicijas, mokyklg, mokytojus ir Kitus
bendruomenés narius;

127.2. sudarius mokymo sutartj, laikytis visy jos salygy, mokyklos vidaus tvarka reglamentuojanciy
dokumenty reikalavimy;

127.3. mokytis pagal pradinio ir pagrindinio ugdymo programas iki 16 mety;

127.4. kultiiringai elgtis ne tik visose gimnazijos patalpose, erdveése, bet ir vieSose vietose ;

127.5. laikytis mokinio elgesio taisykliy bei saugaus eismo ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy;



127.6. pasitikrinti sveikatg iki kiekvieny mety rugséjo 15 d.;

127.7. pametegs vadovélj ar grozinés literatiros knyga, atsiskaityti pagal gimnazijos bibliotekos
tvarka;

127.8. elgtis kulttringai, saugoti savo ir kity daiktus;

127.9. sugadinus ar sunaikinus gimnazijos turta, padaryta zalg atlygina tévai (glob¢jai/riipintojai)
geranoriSkai arba jstatymy nustatyta tvarka ( teisminiu keliu);

127.10. mokinys baiges gimnazija arba pareiskes nora keisti ugdymo jstaiga (gyvenamaja vieta),
privalo pilnai atsiskaityti su gimnazijos biblioteka.

128. Bendrosios mokiniy taisyklés:

128.1. nenaudoti fizinés ir psichologinés prievartos pries kitus mokyklos bendruomenés narius,
provokuoti pestynes, triukSmauti, bégioti, Siukslinti, keiktis, vagiliauti;

128.2. nevartoti, neplatinti ir nesineSti j gimnazijg alkoholio, narkotiniy, toksiniy, psichotropiniy
medziagy, savigynai skirty priemoniy. (,,Ginkly ir Saudmeny kontrolés jstatymas’’;V.z, 2002, Nr.
13-467 XIllI str. 10 p.);

128.3. nenaudoti fizinés ir moralinés prievartos;

128.4. | gimnazijg nesinesti daikty ar medziagy, pavojingy mokiniy saugumui ir sveikatai,

bei daikty, nesusijusiy su ugdymo procesu;

128.5. pamoky, renginiy metu nesinaudoti mobiliaisiais jrenginiais, nesusijusiais su mokymo
procesu ir trukdanciais darbui pamokoje, iSskyrus tuos atvejus, kai mobilieji jrenginiai naudojami
kaip mokymo(si) priemong;

128.6. nezaisti azartiniy zaidimy ir zaidimy, kuriy metu galima susizaloti ar suzaloti kitus mokinius,
sugadinti inventoriy, patalpas;

128.7. draudziama jsineSti | gimnazija garso jrasus, laikras¢ius, zurnalus ir kitus leidinius, kurie
tiesiogiai skatina ar propaguoja kara, Ziaury elgesj, smurta, pornografija.

129. Mokiniy elgesio taisyklés pamokose:

129.1. neveluoti | pamokas, renginius, nepraleisti pamoky be pateisinamos prieZasties;

129.2. jéjus j kabineta mokytojui ar kitam suaugusiam asmeniui - pasisveikinti;

129.3. vykdyti mokytojo nurodymus, biiti mandagus, netriuk§mauti, netrukdyti dirbti kitiems;

129.4. mokytojui leidus, mokymosi tikslais naudotis mobiliaisiais telefonais, MP3 grotuvais,
ausinukais, i§jungus jy garsinius signalus;

129.5. i§ pamokos iSeiti ypatingais atvejais, pranesus dalyko mokytojui bei klasés

Vadovui.

130. Mokiniy elgesio taisyklés pertrauky, renginiy metu:

130.1. laikytis saugos reikalavimy (nebégioti, nesistumdyti, netriuk$mauti, nespardyti

sieny, netrankyti dury), palaikyti tvarka, taupiai naudoti elektros energija, vanden;;

130.2. nesédéti ant palangiy ir nedéti ant jy kupriniy;

130.3. diskoteky ar kity renginiy metu laikytis mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtinty
reikalavimy ir renginiy organizatoriy nustatytos tvarkos- nertkyti mokykloje ir jos teritorijoje,
nevartoti alkoholiniy gérimy, psichotropiniy medZziagy ir (ar) jas parduoti bei vykdyti budinciy
mokytojy ir mokiniy nurodymus;

130.4. renginiy metu paltus bei striukes palikti ribingje.

131. Reikalavimai mokiniy aprangai:

131.1. mokinio apranga privalo atitikti mokinio statusg ir amziy, drabuziai, avalyné turi biti
tvarkingi ir Svaris, plaukai suSukuoti, draudziamas rySkus makiazas;

132. Mokiniams galimos taikyti nuobaudos uz netinkama elgesj:
132.1. mokinio ir tévy(glob&jy/rupintojy) pokalbis su mokyklos administracija;



132.2. mokinio drausmés/elgesio svarstymas Vaiko gerovés komisijoje;

132.3. viesa pastaba zodziu;

132.4. pastaba su jraSymu j el. dienyna;

132.5. kreipimasis ] rajono savivaldybés administracijos direktoriy dél poveikio 12 priemoniy
taikymo pagal ,,Lietuvos Respublikos vaiko minimalios ir vidutinés priezilros jstatyma“ (2007
m.birzelio 28d. Nr. X — 1238);

132.6. ypatingais atvejais ( sunkus nusikaltimas, piktybinis mokinio elgesio taisykliy pazeidimas)
Mokyklos tarybai nutarus, gavus rastiSskg savivaldybés administracijos pritarima, mokinys gali biiti
pasalintas i§ mokyklos, informuojant savivaldybés administracijos Vaiky teisiy apsaugos skyriy;
132.7. mokinius, kurie pazeidinéja Vidaus tvarkos taisykliy mokiniy elgesio taisykles, nevykdo savo
pareigy, piktybiskai trukdo mokytis kitiems, Mokytojy tarybos nutarimu, gali buti laikinai (savaitei,
ménesiui, ypatingais atvejais iki 3 ménesiy) pasSalinti i§ mokyklos ir mokomi individualiai,
uzduodant visy mokomyjy dalyky uzduotis ir nustatytais terminais atsiskaitant uz jy atlikima;

133. Mokiniai gali biiti nuolat skatinami uz nuopelnus, veiklas, taip pat pasibaigus pusmeciui,
mokslo metams, renginiuose, per klasés valandéles ir kt.;

133.1. klasés vadovo paskatinimai: vieSas pagyrimas klaséje; pagyrimas ir/ar padéka tévams
(globéjams/rupintojams) su jraSymu el. dienyne asmeniSkai mokiniui ir/ar tévams
(glob¢jams/rupintojams);

133.2. mokyklos direktoriaus jsakymu pareiskiama padéka;

133.3. mokyklos direktoriaus Padékos rastas;

133.4. mokyklos direktoriaus asmeniné dovana;

133.5. visiskai ar i§ dalies apmokamos ekskursijos;

133.6. labai gerai besimokanciyjy mokiniy pavardziy vieSinimas mokyklos erdvése.

XVIIIl. APRANGOS REIKALAVIMAI

134. Mokyklos darbuotojai gali dévéti laisvo stiliaus, tvarkinga apranga, taciau tokia, kuri nesukelty
mokiniy ir jy tévy neigiamos reakcijos.

XIX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

135. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visai mokyklos bendruomenei.

136. Visi darbuotojai, mokiniai su Semeliskiy gimnazijos Vidaus tvarkos taisyklémis turi buti
supazindinti raStiSkai.

137. Asmeniui, paZeidusiam Sias Taisykles, tatkoma drausminé nuobauda.

PRITARTA
Gimnazijos tarybos 2022 m. birzelio 15 d.
posédzio protokolo Nr. (GT 1.5) 4 nutarimu

PRITARTA
Mokytojy tarybos 2022 m. geguzeés 25 d.
posédzio protokolo Nr. (MP 1.6) 4 nutarimu



